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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ได้จัดท าขึ้นเพ่ือถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์  กระบวนการ  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ฝ่ายวิชาการให้มีประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกัน  ช่วยลด
ข้อผิดพลาดในการท างานตลอดจนช่วยเป็นแนวทางส าหรับผู้มาปฏิบัติงานใหม่ หรือปฏิบัติหน้าที่ 
แทนกันได้  เพ่ือให้เกิดการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
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บทท่ี 1 

 
บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 
 คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นหน่วยงานจัดการเรียนการสอนทางด้านการเกษตร 
และอุตสาหกรรมเกษตร  ประกอบด้วย 3 ภาควิชา  ได้แก่  ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร  ภาควิชา 
เทคโนโลยีการอาหารและโภชนศาสตร์  และภาควิชาเทคโนโลยีชีวภาพ  ซึ่งในปัจจุบันคณะเทคโนโลยี 
จัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา จ านวนทั้งสิ้น 13 หลักสูตร ดังนี้ 

1. วท.บ. เทคโนโลยีการอาหารและโภชนาการ 
2. วท.บ. เทคโนโลยีชวีภาพ 
3. วท.บ. เกษตรศาสตร์ 
4. วท.บ. พัฒนาผลิตภัณฑ์อาหาร 
5. วท.บ. สัตวศาสตร์ 
6. วท.บ. ประมง 
7. วท.ม. เทคโนโลยีการอาหาร 
8. วท.ม. เทคโนโลยีชีวภาพและธุรกิจชีวภาพ 
9. วท.ม. เกษตรศาสตร์ 
10. วท.ม. สัตวศาสตร ์
11. ปร.ด. เทคโนโลยีการอาหาร 
12. ปร.ด. เทคโนโลยีชวีภาพ 
13. ปร.ด. เกษตรศาสตร์ 
งานวิชาการ  เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ปฏิบัติหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาและ 

การด าเนินงานหลักสูตร  การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร  และส่งเสริมสนับสนุน 
การจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 การด าเนินงานจัดตารางเรียนตารางสอนของทุกสาขาวิชาจะด าเนินงานก่อนเปิดภาคการศึกษา
ประมาณ  2 สัปดาห์  เพ่ือให้นิสิตได้ลงทะเบียนออนไลน์บนระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม การจัดตารางเรียนตารางสอนเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจกระบวนการเรียนการสอน เพ่ือก าหนด
รายวิชาที่จะเปิดสอน  เป็นการจัดสรรทรัพยากรภายใต้ข้อบังคับต่าง ๆ ลงในช่วงเวลาที่มีอยู่โดยตารางที่ได้
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นั้น ค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  จ านวนอาจารย์ผู้สอน จ านวนกลุ่มสาขาวิชา   จ านวนวชิาสอน  
จ านวนห้องเรียน  ตลอดจนประกาศ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 ในการปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียนตารางสอนหากได้ปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานแล้วนั้น 
จะช่วยลดปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นได้   และหากบุคลากรผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงาน 
แล้วจะท าให้มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความแม่นย า  ชัดเจนในการปฏิบัติงาน   
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ลดความล่าช้าในการให้บริการสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการ 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 

คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษา  ท าความเข้าใจ  และรวบรวมกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 

ในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน 

คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. เป็นคู่มือที่ใช้ศึกษา  ท าความเข้าใจ  และรวบรวมกฎ ระเบียบ และข้อบังคับในการ 

จัดตารางเรียนตารางสอน  คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
3. เพ่ือให้ผู้รับบริการน ามาใช้เป็นแนวทางติดต่อประสานงานรับบริการได้อย่างถูกต้อง 

 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
โดยการปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนการวางแผนการจัดตารางเรียนตารางสอน   คณะเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   เริ่มตั้งแต่การขอรายชื่อวิชา  รายชื่อผู้สอน  การจัดตารางเรียนตารางสอน 
การตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียนตารางสอนของอาจารย์และนิสิต   ซึ่งฝ่ายวิชาการเป็น 
ผู้ด าเนินการในทุกภาคการศึกษา   
 
ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 งานวิชาการ           หมายถึง  งานวิชาการ  คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 คณะ             หมายถึง  คณะเทคโนโลยี 
 มหาวิทยาลัย          หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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            ตารางสอน           หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการสอนส าหรับอาจารย์ 
ให้กับนิสิตของภาคการศึกษานั้น ๆ เช่น สอนวิชาใด  วัน เวลา  สถานที่  รูปแบบการจัดการสอน 
ถือเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการน าไปใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแสดงภาระงาน ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าสอนพิเศษ  อาจารย์ทุกคนต้องเข้าสอนตามตารางสอนของคณะและมหาวิทยาลัยก าหนด 
 ตารางเรียน                   หมายถึง ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเรียนส าหรับนิสิต 
ของภาคการศึกษานั้น ๆ ว่า เรียนวิชาใด วัน เวลา  สถานที่ และรูปแบบการเรียน 
 รายวิชา          หมายถึง  รายวิชาที่อยู่ในแผนการศึกษาของหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
 เวลาเรียน         หมายถึง วันจันร์ – วันศุกร์ หรือวันเสาร์ – อาทิตย์  ตั้งแต่เวลา 
08.00 – 17.00 น.  คาบละ 1 ชั่วโมง    
 
 นิสิต           หมายถึง นิสิตคณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 กลุ่มเรียน         หมายถึง จ านวนรายวิชาระดับปริญญาตรีที่เปิดในแต่ละภาคการศึกษา 
 อาจารย์         หมายถึง  อาจารย์ผู้สอนคณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  ห้องเรียน         หมายถึง ห้องเรียนในอาคารคณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 ภาคการศึกษา         หมายถึง ภาคการศึกษาที่เปิดจัดการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที่ 2 
 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน   มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย  และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน  โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญงานในงานด้านการบริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน  ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 
ผู้ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
         1. ด้านการปฏิบัติการ 
                 (1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยหลักสูตร  สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ 
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน  วางแผนการศึกษา  จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา  จัดท ามาตรฐาน 
สถานศึกษา  เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกการจัดการศึกษา  และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มี 
ประสิทธิภาพเป็นไปตามยุทธศาสตร์  แผน  นโยบายของหน่วยงาน 
  (2)  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา  เพ่ือก าหนดลักษณะและมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษา 
และท่ีเกี่ยวข้อง 
  (3)  ศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์  หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา 
เสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย  แผน  มาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร 
แบบเรียน  ต ารา  สื่อการเรียนการสอน  สื่อการศึกษา  การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การแนะแนวการศึกษา  การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  จัดท าเอกสารวิชาการ  คู่มือเกี่ยวกับ 
งานในความรับผิดชอบ  และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา  เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  (4)  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา  และแก้ไขให้ทันสมัย 
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เพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ  ติดตาม
ประเมินผล  แก้ไขปัญหา  และสรุปผลการด าเนินงาน  กิจกรรม  โครงการด้านการศึกษา  ส่งเสริม 
การวิจัยการศึกษา  วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา 
และกิจการนักศึกษา  เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
  (5)  ศึกษา วิเคราะห์  เสนอความเห็น  และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ  เพื่อส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษษตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
      (6)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น  จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา  ฝึกอบรม  เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน 
วิชาการศึกษา  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
            (7)  ในฐานหัวหน้างาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1) – (6) ดงักล่าวข้างต้น 
แล้ว  ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน  มอบหมาย  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ปรับปรุง 
แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
         2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผน  หรือร่วมวางแผน 
การท างานตามแผนงาน  หรือโครงการของหน่วยงาน  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
         3. ด้านการประสานงาน 
                 (1)  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
                 (2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน  หรือบุคคล หรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
         4. ด้านการบริการ 
                 (1)  ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม  ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  นักศึกษา  ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  รวมทั้งตอบปัญหาและ 
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ  และสามารถด าเนินงานได้อย่าง 
ถูกต้อง 
                 (2)  พัฒนาข้อมูล  จัดท าเอกสารวิชาการ  สื่อเอกสารเผยแพร่  ให้บริการวิชาการ 
ด้านวิชาการศึกษาท่ีซับซ้อน  เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ 
ของหน่วยงาน 
  ซึ่งลักษณะที่ปฏิบัติของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า 
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กลุ่มงานวิชาการและวิจัย รับผิดชอบงานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี  โดยปฏิบัติงานดังนี้ 
1.1 ตรวจสอบ  ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานวิชาการและวิจัย 
งานคัดเลือก 
1.2 จัดท าข้อมูลและประสานการจัดส่งเอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรระดับ 

ปริญญาตรี 
  1.3 จัดโครงการแนะแนวประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการศึกษาต่อระดับปริญญาตรี 
  1.4 ประสานการจัดท าแผนการรับสมัครนิสิตทุกสาขาวิชาร่วมกับภาควิชาและ 
มหาวิทยาลัยฯ 
  1.5 จัดท าข้อมูลเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
  1.6 ด าเนินการจัดสอบสัมภาษณ์การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
ประเภทโควตารับตรง  ระบบกลาง (Admissions)  และระบบพิเศษ 
  1.7 ประสานการจัดท าคู่มือนิสิตประจ าปีการศึกษาของคณะฯ และร่วมกับ
มหาวิทยาลัย 

งานอาจารย์ที่ปรึกษา  และการประเมินผลการศึกษา 
  1.8  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา  ทั้งระบบปกติและระบบพิเศษทุกสาขาวิชา  
  1.9  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการสอบ ประจ าปีการศึกษา 
  1.10  จัดท าตารางสอบกลางภาคเรียน 
  1.11  จัดท าตารางสอบปลายภาคเรียน 

1.12  ประสานการจัดท าข้อสอบและกระดาษค าตอบทุกวิชา 
1.13  ประสานการจัดเตรียมห้องสอบให้พร้อมส าหรับการจัดสอบ 
1.14  ประสานงาน การวัดและการประเมินผลการศึกษา การแจ้งก าหนดการส่งเกรด 

ทุกรายวิชาให้อาจารย์ประจ าวิชาทราบ  และติดตามการส่งเกรดให้ครบทุกรายวิชา 
  1.15 รวบรวม  สรุปเกรด  น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณาเห็นชอบ 
และน าส่งกองทะเบียนและประมวลผล 
  1.16 ด าเนินการขออนุมัติแก้ไขเกรด  ส่งเกรดล่าช้า และแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
โทษทางวินัย 
  งานหลักสูตร 
  1.17 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมก ากับหลักสูตร ประจ าปีการศึกษา 
  1.18 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินหลักสูตร  ประจ าปีการศึกษา 
  1.19 ประสานการขออนุมัติแก้ไขปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
  1.20 จัดเตรียมการประเมินหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
  1.21 จัดเตรียมข้อมูลประเมินประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ ด้านการเรียน 
การสอน 
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  งานสหกิจศึกษาและกิจกรรมวิชาการ 
  1.22  ส่งเสริมและประสานงานการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนิสิต 
  1.23 จัดการประชาสัมพันธ์และเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 
  1.24 ประสานงานสหกิจศึกษาและอาจารย์สหกิจศึกษาเข้าร่วมประชุม อบรม ศึกษาดูงาน 
  1.25 ประสานงานการฝึกประสบการณ์และการนิเทศงานนิสิตสหกิจศึกษา 
  1.26 ปฐมนิเทศนิสิตใหม่ร่วมกับงานพัฒนานิสิตและมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1.27 รวบรวม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาของคณะและ 
มหาวิทยาลัยฯ 
  1.28 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

โครงสร้างองค์กรส านักงานเลขานุการคณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
* หน่วยงานแบ่งภายในคณะ 

 
 
 

 
 
 
 
 

คณะเทคโนโลย ี

ส านักงานเลขานุการ 

กลุ่มงานบริหาร 

งานสารบรรณ          
และศิลปวัฒนธรรม* 

งานการเจ้าหน้าท่ี      
และวิเทศสัมพันธ์* 

งานอาคารสถานที่     
และยานยนต์* 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และประชาสัมพันธ์* 

กลุ่มงานนโยบาย แผน และคลัง 

งานนโยบาย และแผน* 

งานการเงิน และบัญชี* 

งานพัสด*ุ 

กลุ่มงานวิชาการ และพัฒนานิสิต 

งานวิชาการ              
และบัณฑิตศึกษา* 

งานวิจัยและบริการ
วิชาการ* 

งานพัฒนานิสิต* 
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          โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
* หน่วยงานแบ่งภายในคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะเทคโนโลยี 

หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

หัวหน้างานสารบรรณ  
และศิลปวัฒนธรรม* 

หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่
และวิเทศสัมพันธ์* 

หัวหน้างานอาคาร
สถานที่ และยานยนต์* 

หัวหน้างานเทคโนโลยี
สารสนเทศ               

และประชาสัมพันธ์* 

หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย แผน      
และคลัง 

หัวหน้างานนโยบาย  
และแผน* 

หัวหน้างานการเงิน   
และบัญชี* 

หัวหน้างานพัสดุ* 

หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ            
และพัฒนานิสิต 

หัวหน้างานวิชาการ  
และบัณฑิตศึกษา* 

หัวหน้างานวิจัย       
และบริการวิชาการ* 

หัวหน้างานพัฒนา
นิสิต* 



14 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานเลขานุการคณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยมหาสาคาม 

                                                       * หน่วยงานแบ่งภายในคณะ (ข้อมูล ณ 10 มีนาคม 2564) 

 

คณบดีคณะเทคโนโลยี 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุมลวรรณ  ชุ่มเชื้อ 

รองคณบดี  

ผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

นางสาวริณณ์ฐพัชร์ จันจ านงค์ 

 หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

นางสาวริณณ์ฐพัชร์ จันจ านงค์ 

หัวหน้งานสารบรรณ       
และศิลปวัฒนธรรม *                          

นางสาวสุภัค  ลี้สงวน          
นายอภิเชษฐ์ เฉิดมงคล  

 

หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่
และวิเทศสัมพันธ์* 

นางสาวริณณ์ฐพัชร์ จันจ านงค์                    
นางสาวสุภัค  ลี้สงวน 

 

 

 

หัวหน้างานอาคารสถานที่  
และยานยนต์* 

นายตังธสิน  เทพทองพูน                
นายประธาน  ทูลธรรม                          

นายพิพัฒน์  คุณมี          
อัตราว่าง 821022              

นายทรัพย์พิเชฐ ศรีไสย** 

(**ปฏิบัติงานนาสีนวน) 

 หัวหน้างานเทคโนโลยี
สารสนเทศ และ
ประชาสัมพันธ์* 

นายธวัชชัย  แฝงล าดวน        
นายธีระศักดิ์ ประทุมพล 

 

หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย แผน และคลัง 

นายสันต์  ปัจฉิม 

 
หัวหน้างานนโยบาย        

และแผน* 

นางสาวสุพรรษา ศิริจันพันธ์ 

หัวหน้างานการเงิน         

และบัญชี* 

นางสาววันวิสาข์ สืบส าราญ
นางสาวสุภานี  ชินพร 

หัวหน้างานพัสดุ* 

นายสันต์  ปัจฉิม 

 

 

หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ และพัฒนานิสิต 

นางสุชาราวตี  มาบุญธรรม 

 

 หัวหน้างานวิชาการ         
และบัณฑิตศึกษา* 

นางสุชาราวตี  มาบุญธรรม  
นายยุทธชัย  อุทัยแพน 

หัวหน้างานวิจัย                
และบริการวิชาการ* 

นายยุทธชัย  อุทัยแพน 

หัวหน้างานพัฒนานิสิต* 

นางสาวนฤมล  โพธ์ิมินทร์ 
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     บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์และวธิีปฏิบัติงาน 
 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ การจัดตารางเรียนตารางสอน  ผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการต้องเป็น 
ผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ  ทั้งในวิธีการปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยมีหน้าที่ต้อง
ศึกษา  ปฏิบัติให้ค าปรึกษาแนะน า  ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดตารางเรียน
ตารางสอน ดังนี้ 
 

          ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 และ 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2563 

2. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2558 
3. หลักสูตรการศึกษาและแผนการจัดการศึกษาของหลักสูตรระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
4. ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ประจ าปีการศึกษา 2563 

 
 

          การปฏิบตัิงานจัดตารางเรียนตารางสอน 
 
 การจัดตารางเรียนตารางสอน  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องทราบรหัสรายวิชา และโครงสร้างหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี  ทุกสาขาวิชา  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าการศึกษารายละเอียดโครงสร้างของหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี  คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  และมีท าการศึกษาเข้าใจแล้วจะเริ่มเข้า
ใช้งานโปรแกรม MIS บริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยมีรายละเอียดที่จะต้องเข้า
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลกัสูตร และโครงสร้างการจัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี 
                ฝ่ายวิชาการเข้าระบบจัดตารางเรียนตารางสอนในระบบบริการการศึกษา  MIS  ของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (Callerder System) ดังภาพประกอบที่ 1 
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ภาพประกอบที่ 1 คลิกเลือกไฟล์โปรแกรม CALLER เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏเมนูหน้าหลักของการจัดตารางเรียนตารางสอน  ให้เลือกคลิก 

ที่เมนู  ฐานข้อมูลหลัก ดังภาพประกอบที่  2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพประกอบที่ 2   หน้าโปรกรมเมนูหลัก MIS  เข้าสู่ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 
 

คลิกเลือกไฟล์ชื่อ CALLER เพ่ือเข้าสู่ 
ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

คลิกเลือเมนูระบบจดัตารางสอน 



17 
 

 3. หลังจากเข้าสู่ระบบแล้วให้ท าการ Login  เพ่ือยืนยันตัวตนเพื่อเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน
ตารางสอน ดังภาพประกอบที่  3 

 
ภาพประกอบที่ 3  ท าการ Login เพ่ือยืนยันตัวตนเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
 

4. ระบบจะปรากฏเมนูดังกล่าวให้คลิกท่ีเมนู  ระเบียนวิชาการ ดังภาพประกอบที่  4 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 4 กดคลิกเลือกที่เมนรูะเบียนวิชาการ 
 

 

คลิกท่ีเมนูระเบียนวิชาการ 
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5. ระบบจะปรากฏเมนูฐานข้อมูลให้คลิกท่ีเมนู รายงานคณะ + หลักสูตร ดังภาพประกอบที่ 5 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 5  กดคลิกที่เมนูรายงานคณะ + หลักสูตร (รายละเอียด) 

6. ระบบจะปรากฏเมนูระบบฐานข้อมูล แล้วป้อนปีที่เข้าศึกษา เป็นปีการศึกษาปัจจุบันเรียง
ตั้งแต่ชั้นปีที่ 1 ถึง ชั้นปีที่ 4  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 6 ป้อนค่าพารามิเตอร์ (ปีที่เข้าศึกษา) 

คลิกเมนูรายงานคณะ + 
หลักสูตร รายละเอียด 
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ภาพประกอบที่  7  รายละเอียดรหัสหลักสูตร 

 

 7.  ฝ่ายวิชาการต้องเข้าดูโครงสร้างหลักสูตร ประกอบการจัดตารางเรียน เพ่ือเลือกล าดับรหัส
วิชาให้ถูกต้องตรงกับโครงสร้างหลักสูตร เนื่องจากจะส่งผลต่อการตัดเกรดผลการเรียน ดังภาพประกอบ
ที ่ 8 

 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 8 คลิกเมนูโครงสร้างหลักสูตร  

คลิกเมนูโครงสร้างหลักสูตร 
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8. ระบบจะปรากฏภาพดังกล่าว จากนั้นให้เลือกเงื่อนไขตามเมนู เช่น เลือระดับปริญญาตรี 
คณะเทคโนโลยี แล้วป้อนรหัสหลักสูตรที่ต้องการจัดตารางเรียนปี ดังภาพประกอบที่  9 แล้วจะปรากฏ
ข้อมูลล าดับรหัสวิชา ดังภาพประกอบที่ 9 

 
 

 

ภาพประกอบที่  9  เลือกเงื่อนไขและป้อนรหัสหลักสูตร  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่  ๑๐ รายละเอียดหลักสูตร และล าดับรหัสวิชาของหลักสูตร 
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 9 . ฝ่ายวิชาการจะได้น ามาใช้ เมื่อถึงเวลาป้อนรหัสวิชาแล้วขึ้นล าดับรหัสวิชาให้เลือก ดัง
ภาพประกอบที่ ๑๑ เจ้าหน้าที่จะต้องเลือกล าดับรหัสวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรนั้นๆ ทั้งนี้เพ่ือความ
ถูกต้องเจ้าหน้าต้องตรวจสอบชื่อวิชาและหน่วยกิตให้ตรงกับเล่มหลักสูตรด้วยเช่นกัน 

 
ภาพประกอบที่ 11 ล าดับรหัสวิชา 
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2.  รูปแบบและแผนขั้นตอนในการจัดตารางเรียนตารางสอน ระดับปริญญาตรี ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการท าค าสั่งคณะกรรมการจัดตารางเรียน
และเชิญประชุมเพ่ือหารือเกี่ยวกับการจัดตาราง

เรียนและการอัพ มคอ. 
 

ฝ่ายวิชาการจัดท าบันทึกข้อความขอข้อมูลรายวิชา
ที่เปิดสอน และส่งแบบฟอร์มเปดิรายวชิาแก ่

ผู้ประสานงานประจ าสาขาวชิา  

เมื่อได้รับข้อมูลรายวิชาที่ต้องการเปิดสอน ฝ่าย
วิชาการจะด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน

ผ่านระบบจัดตารางเรียนตารางสอนของ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามล าดับการส่งข้อมูล

ของแต่ละสาขาต่อไป  

เมื่อฝ่ายวิชาการท าการจัดตารางเรียนของสาขา
เสร็จเรียบร้อย จะท าการส่งกลับให้ตรวจสอบ

ความถูกต้องก่อน อัพมคอ. 

เมื่อฝ่ายวิชาการได้รับข้อมูลรายวิชาที่ถูกต้องจาก
สาขาวิชาแล้ว จะท าการสร้างมคอ. ผ่านระบบ 

TQF เพ่ือให้อาจารย์ผู้ประสานงานประจ ารายวิชา
ท าการอัพมคอ. ต่อไป 
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3. การสร้างแบบฟอร์มตารางเรียนตารางสอน 

      การจัดตารางเรียนตารางสอนให้แก่อาจารย์และนิสิต  คือ การจัดให้นิสิตลงทะเบียนเรียน
ตาม ปีการศึกษา วิชาในแต่ละปี แต่ละภาคการศึกษา ตั้งแต่ปีที่ 1 จนถึงปีที่ 4 จึงท าให้เราสามารถดูได้
จากหลักสูตรที่ส่งแผนการศึกษาและได้แจ้งไว้แล้วในหลักสูตร น าวิชาดังกล่าวมาพิมพ์ลงใน File Excel 
ทั้ง 4 ชั้นปี ดังนี้ 
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(ตัวอย่าง) 
แบบฟอร์มการจัดตารางเรียนตารางสอน 
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4. ขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอนลงระบบ ดังนี้ 

  ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนผ่านระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน
ของ มหาวิทยาลัยมาหาสารคาม ดังภาพประกอบที่ 12 

 

 
ภาพประกอบที่ 12 คลิกเลือกไฟล์ชื่อ CALLER เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
 

 ระบบจะปรากฏภาพดังกล่าวให้คลิกที่เมนู  ระบบจัดตารางสอน ดังภาพประกอบที่  13 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 13 เมนูเข้าสู่ระบบ 

คลิกเลือกไฟล์ชื่อ CALLER เพ่ือเข้าสู่ 
ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน 

 

คลิก 
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ภาพประกอบที่ 14 การ Login ยืนยันตัวตนเพื่อเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
 

 
ภาพประกอบที่ 15 คลิกที่เมนูตารางสอน – สอบปัจจุบัน 

 

คลิกท่ีเมนตูารางสอน – สอบปัจจบุัน 
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ภาพประกอบที่ 16 คลิกเมนูก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 
 

 
ภาพประกอบที่ 17 กรอกข้อมูลปีการศึกษา ภาคเรียน และรหัสรายวิชา 

 
1. ช่องส าหรับกรอกปีการศึกษา 
2. ช่องส าหรับกรอกภาคเรียน 
3. ช่องส าหรับกรอกรหัสวิชาที่เปิดสอน 

คลิกเมนูก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

2 

3 

1 
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4. กด Enter 

 
ภาพประกอบที่ 18   กรอกข้อมูลรายวิชาที่ต้องการเปิดการเรียนการสอน 

 
1. ช่องส าหรับกรอกรัสวิชาที่ต้องการเปิดการเรียนการสอนแล้วกด Enter 
2. ช่องส าหรับกรอกกลุ่มเรียนที่ต้องการเปิดการเยนการสอน 
3. ช่องส าหรับกรอกระดับการศึกษาที่ต้องการเปิดการเรียนการสอน 
4. ช่องส าหรับกรอกสถานะจองรายวิชา 
5. ช่องส าหรับกรอกสถานะรายวิชา 
6. ช่องส าหรับกรอกจ านวนนิสิตที่ต้องการรับในรายวิชานั้น 
7. ช่องส าหรับกรอกประเภทรายวิชาที่เปิดการเรียนการสอน 
8. กด Enter 

 

 
ภาพประกอบที่ 19  กรอกข้อมูลรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่เปิดการเรียนการสอน 

1. เลือกเมนูอาจารยผ์ู้สอน 
2. ช่องส าหรับกรอกล าดับรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 

2 3 4 

1 

2 

3 

4 5 6 1 



30 
 

3. ช่องส าหรับกรอกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
4. ช่องส าหรับกรอกการก าหนดสิทธิและผู้ประสานงานในรายวิชาของอาจารย์ผู้สอนนั้น 
5. กด  Enter 

 

 
ภาพประกอบที่ 20 กรอกข้อมูลหรือก าหนดสิทธิให้นิสิตที่จะสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 

 
1. เลือกที่เมนูส ารองที่นั่ง 
2. ช่องส าหรับกรอกล าดับการก าหนดสิทธิ์นิสิตที่จะสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
3. ช่องส าหรับกรอกก าหนดสิทธิชั้นปีของนิสิตที่จะสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
4. ช่องส าหรับกรอกรหัสหลักสูตรนิสิตที่จะสามารถลงทะเบียนเรียนได้/ข้อมูลรหัสตามภาคผนวก 
5. ช่องส าหรับกรอกจ านวนนิสิตที่จะสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
6. กด Enter 

 

 
 

คลิกเลือกเมนูจัดเวลาเพื่อ
ก าหนดเวลาในการเรียนการสอน 

2 3 
4 

5 

1 
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ภาพประกอบที่ 21  เลือกเมนูจัดเวลาเพื่อก าหนดเวลาในการเรียนการสอนแต่ละรายวิชา 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 22 จะแสดงหน้าจอเพ่ือก าหนดเวลาในการเรียนการสอน 
 
 

 
ภาพประกอบที่ 23   ก าหนดเวลาในการจัดการเรียนการสอน 

 

1. เลือกรายวิชาเพือ่ก าหนดเวลาการเรียนการสอนในรายวิชานั้น 
2. ช่องส าหรับกรอกล าดับก าหนดเวลาในการจัดการเรียนการสอน 
3. ช่องส าหรับกรอกวันในการเรียนการสอน 

2 

3 4 5 6 7 

1 
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4. ช่องส าหรับกรอกเวลาเริ่มเรียน 
5. ช่องส าหรับกรอกเวลาสิ้นสุดการเรียนในคลาสนั้น 
6. ช่องส าหรับกรอกห้องเรียน 
7. ช่องส าหรับกรอกหรือก าหนดประเภทห้องเรียน ห้อง Lecture Room , ห้อง Lab 
8. กด Enter เสร็จสิ้นส าหรับการเปิดรายวิชา 1 รายวิชา 
5.  ตรวจสอบความถูกต้องรายวิชาที่เปิดสอน/ตารางการใช้ห้องเรียน 

 
 

ตัวอย่างข้อมูลตารางเรียนนิสิต 
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ตัวอย่างตารางการใช้ห้องเรียน 
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บทท่ี 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการจัดตารางเรียนตารางสอน ได้ด าเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติราชการของส านักงานเลขานุการคณะเทคโนโลยี  และมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   โดยได้
ด าเนินงานกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนระยะตามปฏิทินการศึกษา  และประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
 

แผนปฏิบัติงาน 
 

ในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางการใช้ห้องเรียนนั้น เทคนิคในการจัด
แล้วไม่ให้เกิดการซ้ าซ้อนวิชาเรียน ตารางการใช้ห้องเรียนซ้ ากัน วัน เวลาในการเรียน การสอน มีเทคนิค
ง่ายๆ คือ ก าหนดห้องเรียนส าหรับแต่ละสาขาวิชา และก าหนดตารางหรือแบบฟอร์มในการจัดการเรียน
การสอนออกมาในรูปแบบ Excel โดยในตารางประกอบไปด้วยช่องต่างๆ ดังนี้ 

1.  รายการ : รหัสวชิา ,ชื่อรายวิชา, จ านวนหนว่ยกิต 
2. ระบบ :  ระบบปกติ,  ระบบพิเศษ, ประเภทรายวิชา 
3. อาจารย์ : อาจารย์ผู้สอน 
4. ส ารองที่นั่ง : ส ารองที่นั่งให้นิสิต,  ชั้นปี 
5. เวลา : ช่วงวันเวลาเริ่มต้น (1),  ช่วงวันเวลาที่ (2) , รูปแบบห้องเรียน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
หากในการจัดการสอนการสอนในปีการศึกษานั้น เกิดการซ้ าซ้อนกันก็จะมีช่วงเวลาให้อาจารย์ผู้

ประสานงาน ท าการย้ายเวลาในการเรียนหรือย้ายห้องเรียนเพ่ือไม่ให้เกิดตารางเรียนซ้อนกันโดยผ่าน
แบบฟอร์ม ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลรายวิชาในระบบทะเบียน 
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ตัวอย่างการสร้างแบบฟอร์มในการจัดการเรียนการสอน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน 
 
 ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบหน้าที่ในการจัดตารางเรียนตารางสอน จะต้องมีความรู้ความสามารถ 
มีความช านาญ  มีทักษะในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องแม่นย า มีความละเอียด รอบคอบในการฏิบัติงาน  
สามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเฉพาะหน้าได้  และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อตรง  โปร่งใส  มีจิต
บริการที่ดีต่อผู้ที่เกี่ยวข้องและมารับบริการด้วยความจริงใจและประทับใจสูงสุด 
 

จรรยาบรรณ  คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
 จรรยาบรรณ  หมายถึง  ประมวลความประพฤติท่ีผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนด
ขึ้นเพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก  อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือ 
ไม่ก็ได้ 
 คุณธรรม  หมายถึง สภาพของคุณงามความดี  สิ่งที่ต้องดีงามหรือสิ่งที่มีประโยชน์มาก  เป็น
สิ่งก ากับจิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และส าคัญอย่างยิ่งต่อการด าเนินชีวิตและการท างาน 

รายการ : รหัสวิชา ,ชือ่
รายวิชา, จ านวนหน่วยกิต 

ระบบ :  ระบบปกติ,  
ระบบพิเศษ, ประเภท

รายวิชา 

อาจารย์ : 
อาจารย์ผู้สอน 

ส ารองที่นั่ง : ส ารอง
ที่นั่งให้นิสติ,  ชัน้ปี 

เวลา : ช่วงวนัเวลาเริม่ต้น (๑),  ช่วงวันเวลาที่ (๒) 
, รูปแบบห้องเรียน 
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 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  หมายถึง  ธรรมที่เป็นข้อประพฤติ  ศีลธรรม  กฎของศีลธรรม 
หรือระบบการกระท าความดี  ละเว้นความชั่ว ดังนี้ 

1. บุคลากรตอ้งมีจรรยาบรรณต่อตนเอง  ดังนี ้
1.1 พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่

ปฏิบัติ 
1.2 พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สจุรติ  และไม่แสวงหา

ประโยชน์โดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็
พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพน้ันด้วย 

1.3 พึงมีทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงาน  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม  
จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน  
เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธผิลยิ่งขึ้น 

2. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน  ดังนี้ 

2.1 พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต  เสมอภาค และปราศจากอคติ 

2.2 พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 

2.3 พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มท่ี 

2.4 พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด
คุ้มค่า  โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อ
ทรัพย์สินของตนเอง 

3. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังนี้ 

3.1 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา  ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ 
ก าลังใจ สวัสดิการ  และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจน
ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 

3.2 ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาม  ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย
ความสุภาพ มีน้ าใจ  เอ้ืออาทร  และมนุษยสัมพันธ์อันดี 

3.3 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน  ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง
ด้วยความสุภาพ  มีน้ าใจไมตรี  เอ้ืออาทร  และมนุษยสัมพันธ์อันดี 

3.4 พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงาน
ของตนและส่วนรวม  ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น  การช่วยท างานและ
แก้ปัญหาร่วมกัน  รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการ
พัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
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3.5 พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ  รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์
ส่วนรวม 

3.6 พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
4. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อนักเรียน  นิสิต  และผู้รับบริการ ดังนี้ 

4.1 พึงใช้ภาษา  ถ้อยค า  ส านวนที่ชัดเจน  สุภาพ เหมาะสม  และเข้าใจง่ายในการ
สื่อความหมายต่อนักเรียน  นิสิต  และผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 

4.2 พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน 
นิสิต และผู้รับบริการ 

4.3 พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้มารับบริการ ด้วยความเต็ม
ใจและรวดเร็วทันเวลา 

4.4 พึงให้การบริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการ
ที่ดีมีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคติ 
 

5. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม  ดังนี้ 

5.1 พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ  ด้วยความเสมอภาค
โปร่งใสและเป็นธรรม 

5.2 พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอื้อเฟ้ือ  มีน้ าใจ  ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ
อ่อนโยนและปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

5.3 พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย  และการแสวงหาประโยชน์ที่มิ
ควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ้ืน  ทั้งทางตรงและทางอ้อม  
ในกรณีที่ทรัพย์สินมีมูลค่าเกิดปกติวิสัยให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

6. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้ 

6.1 พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
6.2 พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
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บทท่ี 5 

 

ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 
 

ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 
  
 การจัดตารางเรียนตารางสอนของคณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ด าเนินการ 
บนพื้นฐานของหลักสูตร โครงสร้างหลักสูตร   โดยจะมีการด าเนินการก่อนที่นิสิตจะมีการลงทะเบียน 
เนื่องจากตารางสอนประเภทนี้จะยึดตามแผนการศึกษาของหลักสูตร ห้องเรียน อาจารย์ผู้ประจ า
หลักสูตรที่ก าหนดให้  ส าหรับปัจจัยที่เก่ียวข้องกับการจัดตารางสอนประเภทนี้ เช่น  รหัสวิชา  ชื่อ
รายวิชา  วัน เวลาเรียน  ผู้สอน  ผู้เรียน  และสถานที่เรียน/ห้องเรียน  ซึ่งฝ่ายวิชาการจะด าเนินงาน 
ในระบบจัดตารางเรียนตารางสอนของมหาวิทยาลัยฯ  ทั้งนี้จะต้องค านึงถึงนโยบายในการจัดการเรียน
การสอน  การจัดกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การเรียนการสอนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ยังคงพบปัญหาต่าง ๆ ในการด าเนินงานจัดตารางเรียนตารางสอน 
ดังนี้ 
 5.1  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
      ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงานการจัดตารางเรียนตารางสอน ได้แก่ 

       1.  ผู้ประสานงานสาขาวิชาส่งข้อมูลการเปิดรายวิชาไม่ครบถ้วน ส่งผลให้การจัดตาราง
เรียนตารางสอนไม่ถูกต้อง 

     2. เมื่อฝ่ายวิชาการได้ด าเนินการจัดท าข้อมูลตารางเรียนตารางสอนแล้วได้จัดส่งข้อมูล
กลับไปยังสาขาวิชา เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง แต่สาขาวิชาไม่ตรวจสอบให้ถูกต้องเรียบร้อยและมี
ข้อมูลรายวิชาที่ยังมีจุดบกพร่องและต้องแก้ไขภายหลังหลายครั้ง 

      3. การเปิดรายวิชามีบางรายวิชาที่จะส่งข้อมูลรายวิชาที่จะเปิดช้า ท าให้เชื่อมโยงไปถึง
ระบบการอัพ มคอ. ช้ากว่าก าหนดของมหาวิทยาลัยมหาสารคามด้วย 

      4. แผนการเรียนของนิสิตไม่คงที่ท าให้มีปัญหาต่อระบบการจัดตารางเรียนหรือมีการ 
เปลี่ยนแปลงรายวิชาในแผนการเรียน 
      5. ในชว่งการด าเนินงานจัดตารางเรียนตารางสอนอาจารย์ผู้ประสานที่เกี่ยวข้องของ 
สาขาวิชาส่งข้อมูลการจัดตารางเรียนไม่ทันตามระยะเวลาก าหนด  ท าให้เกิดความล่าช้า 
      6. การจัดตารางเรียนตารางสอนไม่แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา  และเมื่อเสร็จแล้ว 
อาจารย์ผู้สอนท าเรื่องขอเปลี่ยนแปลงเวลาสอน หรือห้องเรียน  ท าให้ต้องด าเนินการจัดใหม่ และมีการ 
เปลี่ยนแปลงเกิดผลกระทบในหลายด้านและงานไม่เสร็จตามก าหนด     
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 5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  
      1. เห็นสมควรมอบหมายให้อาจารย์ผู้ประสานงานสาขาวิชาหรือประจ ารายวิชานั้นๆ 

ตรวจสอบข้อมูลการเปิดรายวิชาให้ถูกต้องครบถ้วน ก่อนด าเนินการอัพโหลด มคอ.  
      2. หากมีการด าเนินการอัพโหลด มคอ. ช้ากว่าก าหนดของมหาวิทยาลัยฯ จะต้องท าเรื่อง

ขออนุมัตจิัดส่งเพ่ิมเติมผ่านความเห็นชอบของคณบดี เนื่องจากเป็นการจัดส่งข้อมูลรายวิชาล่าช้า 
 
     3. ควรมีการวิเคราะห์ความพร้อมด้านต่าง ๆ เช่น อาจารย์ ห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการ 

ก่อนที่จะจัดรายวิชาในแผนการเรียนของหลักสูตรจะได้ไม่ต้องมีการเปลี่ยนแปลงรายวิชา 
     4. มีการจัดประชุมวางแผนเตรียมการด าเนินงานจัดตารางเรียนตารางสอนล่วงหน้าก่อน 
ด าเนินการเพ่ือให้สาขาวิชาได้มีการเตรียมความพร้อมและจัดเตรียมข้อมูลล่วงหน้า 
     5. ควรมีการพัฒนาโปรแกรมการจัดตารางเรียนตารางสอนให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้งาน และอ านวยความสะดวกในด้านการจัดตารางเรียนตารางสอน   การรายงานข้อมูลต่าง ๆ  
การใช้ห้องเรียน ให้ถูกต้อง ชัดเจนอย่างมีประสิทธิภาพ  
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